Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie kadry i ptace — praktyczne 3 240,00 PLN brutto
przygotowanie do pracy w dziale kadrowo- 3240,00 PLN netto
ptacowym 90,00 PLN brutto/h

90,00 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/09/28/11986/3840821

Centrum Doradztwa
Finansowego
Urszula Bancerz

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{2 Zajecia grupowe

®© 36:00h

) 19.11.2026 do 28.11.2026

Fok ok Kok 47/5

178 ocen

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Kierunek - Rozwdj, Matopolski Pociag do kariery, Zachodniopomorskie

Identyfikatory projektow ]
Bony Szkoleniowe, Nowy start w Matopolsce z EURESEM

Szkolenie skierowane jest do 0s6b planujacych rozpoczecie pracy w

obszarze kadr i ptac, pracownikéw dziatéw kadrowo-ptacowych i

administracyjnych oraz oséb chcacych uzupetnié lub uporzadkowac

wiedze z zakresu prawa pracy, dokumentacji pracowniczej, czasu pracy,

wynagrodzen, ZUS i podatkéw. Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla

0s6b poczatkujacych, jak i posiadajgcych podstawowe doswiadczenie w
Grupa docelowa ustugi tym obszarze.

Ustuga adresowana jest rowniez do Uczestnikow Projektu ,Kierunek -
Rozwo¢j". Ustuga adresowana jest rowniez do Uczestnikow Projektu
»Matopolski Pociag do kariery" i "Nowy start w Matopolsce z EURESEM."
Ustuga adresowana jest réwniez do Uczestnikoéw Projektu

"Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe."

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 18-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnika praktycznej wiedzy i umiejetnosci z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej, w
tym stosowania podstawowych przepiséw prawa pracy, prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczania czasu
pracy i urlopéw, przygotowywania listy ptac oraz realizacji podstawowych obowigzkéw wobec ZUS i urzedu skarbowego.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA. Uczestnik charakteryzuje
podstawowe zasady prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych zgodnie z
przepisami prawa pracy, zasadami
rozliczen ZUS i podatku dochodowego.

UMIEJETNOSCI.

Uczestnik sporzadza podstawowe
dokumenty i rozliczenia kadrowo-
ptacowe na podstawie przedstawionych
danych i obowigzujacych zasad.

Kryteria weryfikacji

1. Rozréznia podstawowe rodzaje
umow o prace i ich charakterystyczne
cechy.

2. Definiuje podstawowe elementy
dokumentacji pracownicze;j.

3. Charakteryzuje podstawowe zasady
naliczania wynagrodzen, sktadek ZUS i
zaliczki na podatek dochodowy.

4. Wskazuje podstawowe obowiazki
pracodawcy wobec pracownika, ZUS i
urzedu skarbowego.

1. Dobiera wtasciwy rodzaj dokumentu
do wskazanej sytuacji kadrowe;j.

2. Oblicza wymiar urlopu lub czasu
pracy na podstawie przedstawionych
danych.

3. Wylicza podstawowe sktadniki
wynagrodzenia oraz potracenia na
podstawie przedstawionych danych.

4. Dobiera wtasciwy rodzaj zgtoszenia
lub dokumentu rozliczeniowego do
przedstawionej sytuacji.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

1. Rozpoznaje sytuacje wymagajace
zachowania poufnos$ci danych
pracownikéw.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

2. Wskazuje konsekwencje

nierzetelnego prowadzenia .
KOMPETENCJE SPOLECZNE. Uczestnik  gokumentacji pracowniczej. generowanym automatycznie

ocenia znaczenie rzetelnosci i

Test teoretyczny z wynikiem

odpowiedzialnosci w realizacji zadan

kadrowo-ptacowych. 3. Rozréznia dziatania zgodne i

niezgodne z zasadami ochrony danych
pracowniczych.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

4. Uzasadnia koniecznos¢ terminowe;j
realizacji obowigzkéw kadrowo-
ptacowych.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie sktada sie z 36 godzin zegarowych

PROGRAM

1. Podstawy prawa pracy

Zrédta prawa pracy, nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy, rodzaje uméw, prawa i obowiagzki pracownika oraz pracodawcy.

2. Dokumentacja pracownicza



Umowa o prace, zmiana warunkéw zatrudnienia, akta osobowe, dokumentacja zwigzana z przebiegiem zatrudnienia, $wiadectwo pracy,
zasady przechowywania dokumentacji.

3. Czas pracy, urlopy i nieobecnosci

Normy i systemy czasu pracy, ewidencja czasu pracy, praca w godzinach nadliczbowych, urlop wypoczynkowy, urlopy zwigzane z
rodzicielstwem, zwolnienia i inne nieobecnosci.

4. Wynagrodzenia i lista ptac

Sktadniki wynagrodzenia, wynagrodzenie zasadnicze, dodatki, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, potracenia, zasady
sporzadzania listy ptac.

5. ZUS i podatek dochodowy

Podstawy naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, obowigzki ptatnika, zasady rozliczania zaliczki na podatek
dochodowy, podstawowa dokumentacja rozliczeniowa.

6. Obowiazki pracodawcy

Zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen, obowigzki wobec ZUS i urzedu skarbowego, terminy oraz odpowiedzialno$¢é pracodawcy.

7. Praktyczne zadania kadrowo-ptacowe

Analiza przypadkéw zwigzanych z zatrudnieniem, dokumentacja pracownicza, czasem pracy, urlopami i wynagrodzeniami.

8. Walidacja.

Weryfikacja osiggniecia efektéw uczenia sie odbedzie sie poprzez obiektywny test wiedzy i umiejetnosci przeprowadzany w formie elektronicznej
(test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie). Test walidacyjny zostat zaprojektowany przez trenera zgodnie z kryteriami
weryfikacji, natomiast sama ocena testu odbywa sie bez udziatu trenera (wynik generowany automatycznie przez system). Trener nie ingeruje w
jakiejkolwiek formie w ocene wynikdw testu ani w proces jego wypetniania. Zapewnia to petng niezaleznos$¢ i bezstronno$¢ wynikéw oraz
natychmiastowa informacje zwrotng dla uczestnika i jednostki szkoleniowe;j.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 22

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L. . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Szkolenie
kadry i ptace
- prakt
pra yczne' L. Matgorzata
przygotowani Zajecia . 19-11-2026 16:00 18:00 02:00
Moskwiak
e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

- Przerwa - 19-11-2026 18:00 18:15 00:15



Przedmiot /
temat

Szkolenie
kadry i ptace
- praktyczne
przygotowani
e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

Szkolenie
kadry i ptace
- praktyczne
przygotowani
e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

Szkolenie
kadry i ptace
- praktyczne
przygotowani
e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

Szkolenie
kadry i ptace
- praktyczne
przygotowani
e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

Szkolenie
kadry i ptace
- praktyczne
przygotowani
e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

T
P . Prowadzacy

aktywnosci

Zaiecia Matgorzata
e Moskwiak

Zaiecia Matgorzata
e Moskwiak

Przerwa -

Zaiecia Matgorzata
je Moskwiak

Zaiecia Matgorzata
e Moskwiak

Przerwa -

Zaiecia Matgorzata
e Moskwiak

Data realizacji
zajeé

19-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

21-11-2026

Godzina
rozpoczecia

18:15

16:00

18:00

18:15

08:00

11:30

12:30

Godzina
zakonczenia

20:00

18:00

18:15

20:00

11:30

12:30

16:00

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

03:30

01:00

03:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

kadrowo-

ptacowym

Przerwa

(222 B

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

kadrowo-

ptacowym

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

kadrowo-

ptacowym

Przerwa

IEES

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

kadrowo-

ptacowym

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

kadrowo-

ptacowym

Prowadzacy

Matgorzata
Moskwiak

Matgorzata
Moskwiak

Matgorzata
Moskwiak

Matgorzata
Moskwiak

Matgorzata
Moskwiak

Data realizacji
zajeé

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

18:00

18:15

16:00

18:00

18:15

16:00

Godzina
zakonczenia

18:00

18:15

20:00

18:00

18:15

20:00

18:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

02:00



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

- Przerwa -

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

Matgorzata
Moskwiak

kadrowo-
ptacowym

Szkolenie
kadry i ptace

- praktyczne
praxty Matgorzata

przygotowani Zajecia Moskwiak

e do pracy w
dziale
kadrowo-
ptacowym

20722 | Przerwa -

Szkolenie

kadry i ptace

- praktyczne
przygotowani Zajecia
e do pracy w

dziale

kadrowo-

ptacowym

Matgorzata
Moskwiak

Matgorzata
Moskwiak

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
27-11-2026 18:00
27-11-2026 18:15
28-11-2026 08:00
28-11-2026 11:30
28-11-2026 12:30
28-11-2026 15:30

Liczba godzin

36:00

32:15

00:30

03:15

43:30

Godzina
zakonczenia

18:15

20:00

11:30

12:30

15:30

16:00

Liczba godzin

00:15

01:45

03:30

01:00

03:00

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 240,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3240,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 36:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Matgorzata Moskwiak

‘ ' Nauczyciel z wieloletnim stazem przedmiotéw ekonomicznych z elementami logistyki i zarzadzania
w Zespole Szkot nr 3 w tukowie. Wspdtpracowata z Centrum Doradztwa Finansowego w tukowie,
gdzie w 2024r. prowadzita szkolenia z zakresu logistyki i spedycji. W ciggu ostatnich 5 lat
prowadzita szkolenia z zakresu logistyki, spedycji, ksiegowosci, rachunkowosci, kadr i ptac, obstugi
sprzedazowo magazynowej.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja prezentacje z zakresu tematyki szkolenia, przygotowang przez trenera.

Warunki uczestnictwa



W przypadku kurséw dofinansowanych warunkiem uczestnictwa w kursie jest spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego Operatora.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach programu: Matopolski Pociagg do Kariery, Nowy start w Matopolsce z EURESEM. Zawarto

umowe z WUP w Toruniu w ramach programu "Projektu Kierunek — Rozwéj”. Zawarto umowe z WUP w Szczecinie w ramach Projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Podany termin szkolenia ma charakter orientacyjny. Przed dokonaniem zapisu uprzejmie prosimy o kontakt w celu potwierdzenia
dostepnosci wskazanego terminu lub ustalenia terminu szkolenia, ktory bedzie odpowiadat potrzebom wszystkich uczestnikéw.

Warunkiem ukonczenia ustugi jest uczestnictwo w co najmniej 80% godzin zajeé¢ przewidzianych w programie.

Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku walidacji jest osiggniecie minimum 70% poprawnych odpowiedzi.

Warunki techniczne

Ze wzgledu na charakter szkolenia oraz konieczno$¢ przeprowadzenia egzaminu elektronicznego, uczestnik jest zobowigzany do zapewnienia
sobie nastepujgcych warunkéw technicznych:

* Sprzet: Wiasny laptop z zasilaczem. Praca na tabletach lub smartfonach jest niedopuszczalna ze wzgledu na brak interfejsu platformy
egzaminacyjnej.

¢ tacze internetowe: Stabilne potaczenie internetowe o minimalnej predkosci 5 Mbps (download/upload), umozliwiajgce niezaktécong
transmisje audio-wideo oraz jednoczesng prace w przegladarce.

e Oprogramowanie: Aktualna wersja przegladarki internetowej (zalecane Google Chrome lub Microsoft Edge) oraz zainstalowana aplikacja
Zoom (lub dostep przez przegladarke z uprawnieniami do kamery i mikrofonu).

¢ Sprawna kamera internetowa oraz mikrofon. Sg one niezbedne do weryfikacji obecnosci (dokumentacja w formie zrzutéw ekranu) oraz
biezacej interakc;ji z trenerem.

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@edukacjaonline.com

Telefon (+48) 539 050 325

Beata Klysz



